MINISTERIO DE SALUD PÚBLICA HOSPITAL 
PSIQUIATRICO SAN LÁZARO C.A.A.E SAN LÁZARO 





“PROCEDIMIENTO DE VALIDACIÓN DE CERTIFICADOS MÉDICOS” 


PROCESO: GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 


SUBPROCESO: COMITÉ DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 2022. 


ANTECEDENTES: 


Dentro de la estructura organizacional, esta Unidad Operativa no cuenta con profesionales que realicen las funciones de 
MEDICO OCUPACIONAL, ANALISTA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, TRABAJADORA SOCIAL PARA 
PERSONAL, por lo que durante los últimos años hemos estado solventando estas actividades el gentil apoyo de la MEDICO 
INTERNISTA y la ANALISTA DE TALENTO HUMANO. Adicional a eso la supervisión en ésta Unidad Operativa ha trabajado en 
temas de Seguridad y Salud Ocupacional conjuntamente con el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional y los diferentes 
comités que existen en la institución. (Se ha comunicado a la Coordinación Zonal Salud-9, los nudos críticos que tenemos en 
relación al no contar con los profesionales en mención). 


1. OBJETIVO: 
Regular la emisión, registro, revisión y revalidación de certificados de reposo médico por origen y complejidad, de 


los trabajadores del Hospital Psiquiátrico San Lázaro - C.A.A.E San Lázaro, aplicada según la normativa legal 


vigente. 


2. ALCANCE: 


El presente procedimiento aplica para todos los servidores públicos del Hospital Psiquiátrico San Lázaro — C.A.A.E 
San Lázaro, en sus distintas jornadas de trabajo. No aplica para el personal de las empresas externalizadas. (Guardianía). 


3. RESPONSABLES: 
Responsable de la Supervisión: Medico Ocupacional o quien hiciere las veces de este cargo. 


Responsable de la Aplicación: Responsables de cada servicio que pongan en conocimiento a la Gestión de Talento 
Humano las novedades que se presenten. 


Responsable del Monitoreo del Indicador: Talento Humano 


4. DEFINICIONES: 


Enfermedad: proceso que atraviesan los seres vivos cuando padecen una afección que atenta contra su 
bienestar al modificar su condición ontológica de salud. Esta situación puede desencadenarse por múltiples 
razones, ya sean de carácter intrínseco o extrínseco al organismo con evidencias de signos, sintomas y 
sindromes. 

Certificado Médico: es un documento legal que relata de manera simple de una deducción médica y sus 
complementos, el cual debe cumplir ciertos requisitos para ser avalado 

Empleado/Trabajador: Es toda persona que presta sus servicios y que son retribuidos por otra persona bajo 
contratación de Código de Trabajo, o por Ley Orgánica de Servidor Público. En este documento se utilizará 
indistintamente el término empleado para referirse a las personas que tienen una relación contractual directa 
con el HPSL. 

Empleador: Es la persona o entidad, de cualquier clase, que fuere por cuenta u orden de la cual se ejecuta la 
obra o a quien se presta el servicio (Código del Trabajo) 


5. DESCRIPCIÓN: Proceso 


Si el servidor público va ausentarse por problemas de salud, es la obligación reportar su inasistencia a su Jefe inmediato y a la 
Gestión de Talento Humano al teléfono o enviar la información respectiva al correo electrónico ( 02288921 ext.: 204-207 : 


nancy.paillacho(Wsanlazaro.gob.ec — ivan.mosquera(Osanlazaro.gob.ec ). 


1.- Si el servidor público necesita atención médica y debe ausentarse del trabajo, debe presentar en la Gestión de Talento 
Humano lo que me permito detallar a continuación: 


Si se el servidor público se hace atender en el lESS o MSP: No necesita validación del IESS. Solo presentar el 
respectivo certificado preferentemente a los correos electrónicos nancy.paillacho(Osanlazaro.gob.ec — 

ivan.mosquera(Osanlazaro.gob.ec, con igual validez que lo presentara de forma física, esto con la finalidad de reducir la 
exposición al virus SARS CoV 2 causante de la pandemia 


Si el servidor público se hace atender en la parte privada: Es necesario presentar el certificado en la Gestión de Talento 
Humano con la validación del lESS. a los correos electrónicos nancy.paillacho(Msanlazaro.gob.ec — 
ivan.mosquera(dsanlazaro.gob.ec, con igual validez que lo presentara de forma física, esto con la finalidad de reducir la 





exposición al virus SARS CoV 2 causante de la pandemia 


Para la validación de certificados el lESS : 


a) Si el certificado es hasta 3 días de reposo por enfermedad general, se puede validar en línea en la página 
www.iess.gob.ec ( el tramite puede ingresarse y presentarse máximo hasta 8 días después del reposo médico) 


b) Si el certificado es por más de 4 días de reposo, se necesita validación fisica por lo que el IESS cuenta con 15 puntos 
habilitados ( no es obligatorio que el paciente acuda, puede ir un familiar) 


Este documento será el único que habilite la justificación de la inasistencia a laborar. Caso contrario se procederá el análisis 
respectivo y se cargará con cargo a vacaciones. 


2.- En caso de que la recomendación en contexto de la pandemia por COVID 19 sea mantenerse en aislamiento, por 
encontrarse asintomático se procederá a cambio de modalidad a teletrabajo, en relación a la actividad laboral del servidor 
público, quien deberá cumplir las solicitudes y necesidades administrativas/teletrabajo que se le soliciten en el horario de 
trabajo que le corresponde. 


3.- Posterior a esto se enviará al profesional que hace las veces de Médico Ocupacional, para que valide la veracidad de los 
certificados médicos si es el caso, y posterior a eso se elaborará en la matriz con el ausentismo del funcionario público. 


A continuación, se presentan un modelo de cuales son los requisitos que debe contener el certificado médico: 


REQUISITOS DE LOS CERTIFICADOS DE REPOSO MÉDICO 


Debe ser emitido en papel membretado, en la que conste la dirección y teléfonos de la casa de salud y/o del 
profesional médico que realizó la atención médica. Deberá contener la siguiente información: 


- — Lugar y fecha de emisión. 
- Nombres y apellidos completos del trabajador como consta en la cédula de identidad. 


- — Número de cédula de ciudadanía del trabajador 

- — Diagnóstico escrito con la codificación internacional de la enfermedad CIE1O. 
Número de días de reposo, debe escribirse en números y letras, señalando el desde y hasta, 
sin tachones ni enmendaduras. 


- Nombre completo, firma y sello del médico tratante en el que conste su registro en el Ministerio de 
SaludPública o en su caso nombre y firma electrónica del profesional médico 

- La duración del reposo debe ser en fechas (desde día/mes/año hasta día/mes/año) jamás en 
horas. 

- No se validarán certificados médicos de reposo que estén ¡legibles, con borrones, tachones, 
manchones y/o enmendaduras. 

- — La patología prescrita debe coincidir con la especialización del médico que emite el certificado de 
reposo. | 


REFERENCIAS: 


e Ley Orgánica del Servidor Público, / Código de Trabajo. 

e Acuerdo Ministerial 1404. Reglamento de los Servicios Médicos de Empresa 

e Instructivo para la emisión de certificados médicos en Unidades médicas del ILESS, 
Dispensarios anexos y revalidación de certificados otorgados por médicos particulares 


Quito, 17/01/2022 


Nombre: Nombre: 


Aprobado por: 


Nombre: 





Ps. Ind. Nancy Paillacho — Analista Dr. Ana Carrillo — Médico Dra. Ana María Tanquino-Directora 
de Talento Humano. Especialista en Psiquiatria 
Responsable de Calidad 
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Dra. Mercedes Ruiz -— Médico 
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